ZARZADZENIE NR 49A/2022
WOJTA GMINY GNIEWOSZOW

z dnia 11 lipca 2022 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Gniewoszéw

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (jednolity tekst: Dz. U.
z 2022r., poz. 559 ze zmianami) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Ustala si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Gniewoszow stanowigcy zatacznik do niniejszego
Zarzadzenia.

§ 2. Z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia traci moc Zarzadzenie Nr 23/2018 Wojta Gminy
Gniewoszow z dnia 6 kwietnia 2018r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Gniewoszow.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wojt Gminy Gniewoszoéw

Marcin Szymon Gac
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 49A/2022
Wojta Gminy Gniewoszow
z dnia 11 lipca 2022 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY GNIEWOSZOW

Rozdzial 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1. Regulamin organizacyjny okresla strukture wewnetrzng Urzgdu Gminy Gniewoszoéw, zasady
jego funkcjonowania oraz zakresy dziatania poszczegdlnych referatow.

§2. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. Gminie — nalezy przez to rozumie¢ gmine Gniewoszow

2. Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Gniewoszow

3. Urzedzie- nalezy przez to rozumie¢ Urzagd Gminy Gniewoszow

4. Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Gniewoszow

5. Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Gniewoszow

6. Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Referatu

7. Referacie - nalezy przez to rozumie¢ referat Urzedu Gminy Gniewoszow

§ 3. 1. Siedziba Urzedu Gminy Gniewoszéw miesci si¢ przy ul. Lubelskiej 16 w Gniewoszowie.
2. Urzad jest jednostka organizacyjna, przy pomocy ktorej Wojt wykonuje zadania gminy.

3. Urzad dziata na podstawie obowigzujacych przepisow prawa, Statutu Gminy Gniewoszow, niniejszego
regulaminu, aktéw prawnych stanowionych przez Rad¢ Gminy Gniewoszoéw oraz wydanych przez Wojta.

§ 4. 1. Urzad realizuje zadania:
a) wlasne, wynikajace z ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym i innych przepisoOw prawa.
b) z zakresu administracji rzadowej okreslone ustawami,
¢) powierzone na podstawie porozumien zawartych z organami administracji samorzadowej i rzadowe;.

2. Zadania okres§lone w ust. 1 wykonywane sa przez poszczegolne referaty oraz pracownikow stosownie do
ich merytorycznych zakresow czynno$ci.

§ 5. 1. Nadrzednym celem dziatania Urzedu jest stuzba lokalnej spotecznosci oraz zaspokajanie potrzeb
wspolnoty jej mieszkancow.

2. Urzad stosuje skuteczne metody komunikowania si¢ z mieszkancami m. in. poprzez stron¢ internetowa
oraz Biuletyn Informacji Publiczne;j.

3. Wojt wykonuje zadania gminy przy pomocy gminnych jednostek organizacyjnych.

Rozdzial 2.
KIEROWANIE URZEDEM

§ 6. 1. Kierownikiem Urzedu jest Wojt, ktory kieruje Urzgdem poprzez wydawanie zarzadzen, pism
ogoblnych, polecen stuzbowych i innych decyzji kierowniczych.

2. Urzad jest pracodawca w rozumieniu ustawy kodeks pracy .
3. Status prawny pracownikoéw Urzedu okresla ustawa o pracownikach samorzadowych.
4. Wojt kieruje pracg Urzedu przy pomocy Sekretarza i Skarbnika.

5. W czasie nieobecnosci Wojta obowigzki jego pelni Sekretarz na podstawie stosownych upowaznien.
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6. Wojt wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych gminy.

7. Do zadan i kompetencji Wéjta nalezy w szczegolnosci:
a) kierowanie biezacymi sprawami Gminy oraz reprezentowanie Gminy na zewnatrz,
b) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej,

c¢) udzielanie upowaznien pracownikom Urzedu do podejmowania w imieniu Wojta decyzji w sprawach
indywidualnych z zakresu administracji publiczne;j,

d) wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej,

e) kierowanie wykonywaniem zadan obronnych,

f) nadzor nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikow Urzedu zadan i czynnosci kancelaryjnych,

g) przedktadanie Radzie Gminy projektéw uchwat,

h) ogtaszanie w sposdb okreslony przepisami uchwat Rady Gminy i zarzadzen,

i) wnioskowanie do Rady Gminy w sprawie powotania i odwotania Skarbnika Gminy,

j) zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

k) wspoélpraca i udzielanie informacji mediom,

1) podejmowanie innych rozstrzygnig¢ lezacych w jego kompetencji.
§ 7. 1. Sekretarz Gminy zapewnia sprawne funkcjonowanie oraz prawidlowa organizacje pracy Urzedu.
2. Do zadan Sekretarza nalezy w szczego6lnosci:

a) nadzor nad opracowaniem projektow aktow wewngtrznych regulujacych zasady dziatania Urzgdu oraz
projektow zarzadzen Wojta z zakresu dziatania administracji publicznej,

b) prowadzenie spraw Gminy w imieniu Woéjta w zakresie ustalonym przez Wojta w upowaznieniu,

¢) przygotowywanie projektow zakresow czynno$ci dla pracownikow Urzedu oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych gminy,

d) inicjowanie iwdrazanie rozwigzan organizacyjnych poprawiajacych funkcjonowanie urz¢du i obshugi
interesantow,

e) nadzorowanie zasad rzetelnego i terminowego zalatwiania spraw,
f) nadzor nad rozpatrywaniem skarg, wnioskdéw i petyciji,

g) nadzoér nad prawidtlowym obiegiem, ewidencja, przechowywaniem dokumentow i pism zgodnie z instrukcja
kancelaryjna,

h) koordynacja i nadzor nad stanem kontroli zarzadczej w Urzgdzie i jednostkach organizacyjnych gminy,

i) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikéw Urzedu oraz kierownikow
jednostek organizacyjnych gminy,

j) prowadzenie akt osobowych pracownikoéw Urzedu oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy,
k) prowadzenie spraw z zakresu o$wiaty,

1) wspoltpraca z powiatowym urzedem pracy w sprawie organizacji robot publicznych, prac interwencyjnych,
stazy oraz prac spotecznie uzytecznych,

m) prowadzenie spraw z zakresu wyborow i referendow na terenie Gminy,
n) koordynacja realizacji zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych

0) prowadzenie spraw zwigzanych z praktykami uczniowskimi, studenckimi oraz stazami odbywanymi
w Urzedzie Gminy.

§ 8. 1. Skarbnik Gminy jest glownym ksiggowym budzetu izapewnia prawidlowa realizacje zadan
finansowych Gminy z uwzglednieniem zadan z zakresu administracji rzadowe;.

2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:
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1) zapewnianie prawidlowej gospodarki finansowej Gminy oraz wykonywanie zadan okreslonych
w odrebnych przepisach prawa, nalezacych do glownego ksiegowego budzetu,

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym
oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych,

4) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkow w zakresie rachunkowosci,
5) nadzorowanie i koordynowanie prac dotyczacych terminowego opracowywania projektu budzetu Gminy,

6) biezaca analiza budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian w budzecie wcelu racjonalnego
dysponowania §rodkami budzetowymi,

7) prowadzenie urzadzen syntetycznych i analitycznych dochodéw i wydatkow budzetu gminy, w tym:
a) biezaca ewidencja zdarzen gospodarczych budzetu,
b) terminowe sporzadzanie okresowych sprawozdan budzetowych.
8) opracowywanie okresowych analiz, informacji i sprawozdan budzetowych potrocznych oraz rocznych,
9) sporzadzanie sprawozdan finansowych ,
10) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Gminy, w tym migdzy innymi:

a) udzielanie instruktazu ipomocy oraz prowadzenie niezbgednych uzgodnien =z jednostkami
organizacyjnymi przy opracowywaniu planéow finansowych tych jednostek,

b) prowadzenie kontroli finansowej w jednostkach organizacyjnych Gminy,

¢) przekazywanie Srodkow finansowych jednostkom budzetowym - stosownie do zapisow uchwalonego
budzetu Gminy,

d) kontrola dtugu publicznego Gminy i rownowagi budzetowej,
11) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowac powstanie zobowigzan pieni¢znych,

12) kontrasygnowanie o$wiadczen woli sktadanych w imieniu Gminy, jezeli moga one spowodowac
powstanie zobowigzan pienigznych,

13) kierowanie pracg Referatu Finansowego — organizowanie, planowanie i nadzorowanie pracy Referatu,
14) wspotpraca z Regionalng 1zbg Obrachunkowsa, Urzgdem Skarbowym oraz innymi organami finansowymi,

15) wspotpraca przy opracowywaniu projektow przepisow wewngtrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, a w szczegdlnosci polityki rachunkowosci, zaktadowego planu kont, instrukcji obiegu
dokumentow, instrukcji inwentaryzacyjne;.

Rozdzial 3.
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§ 9. 1. W sklad Urzedu wchodza nastepujace referaty i samodzielne stanowiska pracy:
a) Referat Finansowy,
b) Referat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska,

c) Urzad Stanu Cywilnego, w sklad ktérego wchodzi Kierownik USC - stanowisko pracy do spraw
obstugi rady gminy oraz Z-ca Kierownika USC — stanowisko pracy do spraw dowoddéw osobistych,
ewidencji ludno$ci i archiwum zakladowego,

d) stanowisko pracy do spraw dzialalnosci gospodarczej i gospodarki nieruchomosciami,

e) stanowisko pracy do spraw inwestycji, zagospodarowania przestrzennego, drég gminnych i zamowien
publicznych,

f) stanowisko pracy do spraw obslugi sekretariatu,
g) radca prawny,

h) informatyk,

i) glowny ksiegowy budzetu o$wiaty.
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2. Strukture organizacyjna Urzedu przedstawia schemat organizacyjny, ktéry stanowi zatacznik Nr 1 do
niniejszego regulaminu.

3. Referatami i Urzedem Stanu Cywilnego kieruja Kierownicy, ktoérzy odpowiadaja za organizacje
podleglych im referatow i prawidlowa realizacje zadan na nich natozonych.

4. Kierownicy referatow podlegaja bezposrednio Wojtowi.

5. Stanowiskami pomocniczymi i obstugi, ktore nie znajduja si¢ w strukturze referatow sa:
a) pomoc administracyjna,
b) wozny.

§ 10. 1. Do zadan Kierownikéw referatow nalezy w szczego6lnosci:
a) prawidtowe organizowanie pracy referatow,

b) dokonywanie podzialu zadan pomiedzy pracownikéw oraz ustalanie projektow indywidualnych zakresow
czynno$ci i odpowiedzialnosci stuzbowej pracownikow,

c¢) dokonywanie okresowych ocen pracowniczych zgodnie z Regulaminem okresowej oceny pracownikow
samorzadowych,

d) ustalanie planéw pracy referatow i nadzor nad realizacjg ustalonych zadan,

e) nadzor nad terminowym zatatwianiem spraw przez pracownikow,

f) nadzo6r nad merytorycznym zatatwianiem spraw przez pracownikow,

g) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez pracownikOw ustawy o ochronie informacji niejawnych,
h) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez pracownikdéw dyscypliny pracy,

1) nadzor nad przestrzeganiem przepisow instrukcji kancelaryjnej,

j) opracowywanie planéw finansowych do projektu budzetu gminy, sprawozdan zich realizacji, w czegSci
dotyczacej zakresu dziatania referatu,

k) wspotdziatanie z innymi referatami Urzedu, a takze z innymi organami administracji publicznej, gminnymi
jednostkami organizacyjnymi, organizacjami spotecznymi i pozarzadowymi przy realizacji zadan gminy,

1) dbatos¢ o kompetentng i kulturalng obstuge interesantow.

§ 11. 1. Do zadan ogélnych realizowanych przez referaty Urzedu oraz samodzielne stanowiska pracy
nalezy:

a) wspoluczestniczenie w opracowaniu projektu budzetu gminy poprzez planowanie potrzeb rzeczywistych
i finansowych w zakresie powierzonych zadan,

b) realizacja zadan ujgtych w budzecie,

c) realizacja projektow wspotfinansowanych ze srodkéw UE oraz §rodkow zewngtrznych w zakresie rzeczowo
— finansowym, zgodnie z zapisami umoéw o dofinansowanie projektow i wnioskoéw aplikacyjnych,

d) przygotowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz parlamentarzystow,

e) przygotowanie projektow uchwat Rady Gminy, zarzadzen Wojta, projektéw uméw i innych dokumentow
w sprawach rozstrzyganych przez Wojta oraz sprawowanie nadzoru nad ich realizacja,

f) przygotowywanie dla potrzeb Wojta informacji, sprawozdan, analiz i ocen,
g) realizacja uchwat Rady Gminy, decyzji i zarzadzen Wojta,

h) wspoétpraca z pozostalymi referatami, samodzielnymi stanowiskami pracy, jednostkami organizacyjnymi
gminy, sottysami,

1) przygotowywanie dla Wojta, Sekretarza i Skarbnika informacji i opracowan przez nich okreslonych,
j) podejmowanie dziatan zgodnie z przepisami prawa.

Rozdzial 4.
ZAKRESY DZIALANIA REFERATOW I SAMODZIELNYCH STANOWISK

§ 12. Do zadan Referatu Finansowego nalezy:
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1. W zakresie budzetu gminy, w szczegolnoSci:
2) opracowywanie projektu budzetu gminy oraz projektu uchwaty budzetowe;j,
3) koordynowanie, nadzorowanie prac i biezaca kontrola realizacji budzetu gminy,
4) analizowanie wnioskdéw 1 opracowywanie projektow zmian w budzecie gminy w ciagu roku budzetowego,

5) koordynowanie inadzorowanie prac nad przygotowaniem plandéw finansowych gminnych jednostek
organizacyjnych,

6) analizowanie okresowych sprawozdan od jednostek realizujacych budzet,

7) opracowywanie zbiorczej sprawozdawczosci z wykonania dochodéw 1 wydatkow budzetowych,

8) opracowywanie projektow wieloletniej prognozy finansowej Gminy,

9) analizowanie wnioskow oraz opracowywanie projektow zmian wieloletniej prognozy finansowej Gminy,
10) opracowywanie sprawozdan z przebiegu realizacji wieloletniej prognozy finansowej Gminy,

11) opracowywanie planow finansowych zwigzanych z realizacjg zadan zleconych z zakresu administracji
rzagdowej 1 innych zadan zleconych ustawami,

12) podejmowanie stosownych dziatan i nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny budzetowej przez jednostki
wykonujace budzet Gminy

13) przygotowywanie materialow niezbednych do podjg¢cia uchwaty w sprawie absolutorium dla Wjta,
14) przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen z zakresu spraw budzetowych.
2. W zakresie obstugi finansowo - ksiegowej, w szczegélnosci:
1) prowadzenie ksigg rachunkowych Urzegdu i budzetu Gminy zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
2) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym ,
3) przekazywanie Srodkow finansowych dla poszczegodlnych jednostek organizacyjnych gminy,

4) realizacja wydatkéw osobowych w tym wynagrodzen oraz obowigzkowych pochodnych od wynagrodzen
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa wtym zakresie dla pracownikow Urzgdu i placowek
oswiatowych,

5) prowadzenie ewidencji ilo$ciowo warto$ciowej oraz obslugi majatku gminy wtym warto$ci
niematerialnych i prawnych,

6) prowadzenie ksiag inwentarzowych i rozliczenie inwentaryzacji dokonywanej metoda spisu z natury,
7) prowadzenie inwentaryzacji dokonywanej metoda potwierdzenia sald i weryfikacji,

8) dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywow i ustalenie wyniku finansowego,

9) dokonywanie umorzen $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

10) prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkow budzetowych,

11) sporzadzanie deklaracji ZUS i deklaracji w zakresie podatku dochodowego od oséb fizycznych,

12) przechowywanie i zabezpieczenie dokumentow ksiggowych, ksigg rachunkowych oraz sprawozdan ,
13) rozliczanie zaliczek dla pracownikéw, diet i delegacji z tytutu podrézy stuzbowych oraz ryczattow,
15) prowadzenie ewidencji i rozliczen z tytulu podatku VAT,

16) obstuga finansowo- ksiggowa ZFSS,

17) sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan finansowych i budzetowych,

18) prowadzenie ewidencji drukoéw $cistego zarachowania,

19) nadzorowanie caloksztaltu prac =z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez inne referaty
i samodzielne stanowiska pracy.

3. W zakresie wymiaru i poboru podatkéw i oplat, w szczego6lnosci:

1) prowadzenie ewidencji podatnikow,
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2) proponowanie stawek podatkoéw i optat lokalnych oraz przygotowywanie projektoéw stosownych uchwat,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z postgpowaniem w sprawach podatkéw ioptat lokalnych
w szczegolnoscei:

a) sporzadzanie decyzji ustalajacych/okreslajacych/ zmieniajacych/ uchylajagcych w sprawie podatku
rolnego, le$nego, od nieruchomosci, od §rodkoéw transportowych,

b) sporzadzanie postanowien o wszczeciu i wznowieniu postepowania,
¢) sporzadzanie postanowien o mozliwosci zapoznania si¢ z zebranym materialem dowodowym,
d) sporzadzanie wezwan do ztozenia deklaracji/informacji podatkowych,

e) rozpatrywanie odwotan, skarg, izazalen w sprawach podatkowych wtym przygotowywanie akt
i stanowiska organu podatkowego oraz wysytanie akt do SKO,

e) prowadzenie oraz aktualizacja kont podatnikow,

f) gromadzenie irozpatrywanie informacji otrzymanych od innych organdéw celem naliczenia podatku
(zawiadomienia o zakonczeniu budowy, zawiadomienia o zmianach w danych ewidencji gruntéw
1 budynkéw, pozwolen na rozbidrke, zmiany sposobu uzytkowania budynkéw, wykazy zarejestrowanych
pojazdéw, wykazy dzierzaw),

g) przeprowadzenie kontroli i ogledzin nieruchomosci,

h) gromadzenie iprzechowywanie oraz badanie zgodnosci zprawem istanem faktycznym
deklaracji/informacji podatkowych,

4) prowadzenie spraw dotyczacych ulg w podatkach pobieranych przez urzad skarbowy,

5) prowadzenie postgpowania wyjasniajagcego 1 wydawanie decyzji w zakresie stosowania ulg w zaplacie
podatkoéw lokalnych i optat

6) sporzadzanie decyzji w sprawie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napgdowego
wykorzystywanego do produkcji rolnej, po uprzednim sprawdzeniu prawidlowosci danych zawartych we
wniosku,

7) sporzadzanie zaswiadczen dotyczacych wielkoSci gospodarstwa rolnego, figurowaniu w ewidencji
podatkowej, zalegloSciach we wplatach podatkow i opfat.

8) prowadzenie rejestrow przypisow i odpisow podatkdéw: od nieruchomosci, rolnego, lesnego i od $rodkow
transportowych,

9) sporzadzanie rejestrow wymiarowych,
10) sporzadzanie rejestrow przypiséw i odpisow,

11) sporzadzanie wykazu osob prawnych i fizycznych oraz jednostek nieposiadajacych osobowosci prawne;,
ktérym udzielono pomocy publiczne;j.

12) sporzadzanie sprawozdan w zakresie skutkéw obnizenia gornych stawek podatkéw, udzielonych ulg
i zwolnien wynikajacych z uchwat rady gminy i decyzji organéw podatkowych,

13) prowadzenie spraw w zakresie inkasa zobowigzan podatkowych.
14) prowadzenie ewidencji podatkow, w szczegdlnosci:

ksiggowanie na kontach poszczegélnych podatnikow wptat ztytulu podatkow, wystawianie
postanowien o przeksiegowaniu wplaty, analiza kont podatnikéw, dokonywanie zwrotow nadptat,

15) sporzadzanie sprawozdan w zakresie wynikajacym z przepisdéw w ramach realizowanych zadan
16) rozliczanie odpisu na Izby rolnicze od uzyskanych wptywow podatku rolnego,

17) prowadzenie windykacji niezaptaconych naleznosci z tytulu podatkéw, w szczegdlnosci: sporzadzanie
upomnien, sporzadzanie tytuldw wykonawczych, prowadzenie ewidencji i aktualizacja tytulow
wykonawczych,

18) wystepowanie do sadu z wnioskami o zalozenie hipoteki przymusowe;j,

19) wydawanie zezwolen na wykreslenie z hipoteki przymusowe;j,
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20) prowadzenie postgpowania i sporzadzanie decyzji o odpowiedzialnosci spadkobiercow za zaleglosci
podatkowe spadkodawcy,

21) prowadzenie postgpowania i sporzadzanie decyzji w zakresie ustalenia odpowiedzialnos$ci osob trzecich za
zaleglo$ci podatnika,

22) rozliczanie inkasentow z pobranych kwot zobowiazan podatkowych w okresach raty podatku,

23) inwentaryzacja kont podatkowych w sposob i w terminach okreslonych odrebnymi przepisami.
4. Prowadzenie spraw BHP.
§ 13. Referat Finansowy sklada si¢ z nastepujacych stanowisk pracy:

1) Skarbnika Gminy

2) Zastepcy Skarbnika Gminy — stanowiska pracy ds. ksiegowosci budzetowej

3) Stanowiska pracy ds. wymiaru podatkéw i oplat lokalnych,

4) Stanowiska pracy ds. ksiegowos$ci podatkowej i egzekucji naleznosci,

5) Stanowiska pracy ds. plac,

6) Stanowiska pracy ds. ksiegowosci budzetowej,

7) Pomocy administracyjnej.
§ 14. Do zadan Referatu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska nalezy w szczegéInosci:
1. Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong srodowiska:

a) udziat w realizacji zadan okreslonych w programie ochrony $rodowiska,

b) przeprowadzanie kontroli w zakresie przestrzegania przepisow prawa ochrony S$rodowiska oraz
wystepowanie do wojewodzkiego inspektora ochrony $rodowiska o podjecie dzialan bedacych w jego
kompetencji, jezeli stwierdzono naruszenie przepisOw lub wystepuje uzasadnione podejrzenie, ze takie
naruszenie moglo nastgpic,

¢) wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacj¢ przedsigwzigcia, prowadzenie
procedury w sprawie oceny oddziatywania na §rodowisko,

d) udzielanie irozliczanie dotacji celowej w zakresie demontazu, transportu iutylizacji wyrobow
zawierajacych azbest pochodzacych z Gminy Gniewoszow,

e) sporzadzanie rocznych sprawozdan z gospodarowania dochodami budzetu gminy pochodzacych z optat i kar
srodowiskowych,

2. Wspoéldziatanie ze shluzbami doradczymi rolnictwa, izbami rolniczymi oraz os$rodkami doradztwa
rolniczego w zakresie szkolen, programow pomocowych oraz szacowania strat powstatych w wyniku
niekorzystnych zjawisk atmosferycznych,

3. Koordynacja dziatan przy wytapywaniu bezdomnych zwierzat,
4. Wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewow,

5. Wydawanie decyzji ustalajacej wysokos$¢ kary administracyjnej za usuniecie drzew lub krzewdéw bez
pozwolenia,

6. Prognozowanie i programowanie przedsigwzig¢ z zakresu ochrony przyrody i gospodarki wodnej oraz
nadzor nad gospodarka lesna,

7. Wspoéldziatanie ze shuzba ochrony roslin w zakresie sygnalizacji pojawiania si¢ chwastéw, chorob,
szkodnikoéw w uprawach i1 nasadzeniach,

8. Wspotpraca ze stuzba weterynaryjna w zakresie zwalczania zarazliwych chorob zwierzecych
i organizacji profilaktyki weterynaryjnej,

9. Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong i rekultywacja gruntéw rolnych i lesnych,

10. Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki wodnej oraz zbiornikow matej retencji,
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11. Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem icofaniem zezwolen na oprdznianie zbiornikow
bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych,

12. Prowadzenie spraw w zakresie biezacego utrzymania ikonserwacji drég gminnych, ulic, mostow
1 placéw oraz nadzoér nad ich realizacja,

13. Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem aktualnych i w nalezytym stanie znakéw drogowych na
drogach gminnych,

14. Wspoéldziatanie z zarzadem drog szczebla powiatowego, wojewodzkiego ikrajowego, urzedem
wojewddzkim iinnymi instytucjami w zakresie biezacego utrzymania drég krajowych, wojewodzkich,
powiatowych na terenie gminy oraz utrzymania bezpieczenstwa w ruchu drogowym,

15. Prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem gminnego targowiska,
16. Utrzymanie i pielegnacja terenéw zielonych,

17. Dbanie o utrzymanie porzadku i czysto$ci na terenie gminy, a przede wszystkim na ulicach, placach
oraz w miejscach i obiektach publicznych,

18. Utrzymanie terenow rekreacyjnych i urzadzen sportowych, kontrola placow zabaw,
19. Obstuga i zarzadzanie stacjg uzdatniania wody i sieci wodociagowej,

20. Zapewnienie ciggltosci dostawy wody na zaopatrzenie Gminy Gniewoszow,

21. Obstuga i zarzadzanie oczyszczalnig $ciekow i siecig kanalizacyjna,

22. Wykonywanie robdt instalacyjnych i remontéw sieci wodociggowo — kanalizacyjnej,
23. Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka odpadami komunalnymi,

24. Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem wilasciwego stanu sanitarno — porzadkowego na terenie
gminy,

25. Likwidacja dzikich wysypisk,
26. Pobor optaty targowe;j,
27. Biezace wykonywanie czynno$ci konserwacyjnych w gminnych obiektach,

28. Wykonywanie prac porzadkowych na cmentarzach, przy pomnikach pamieci narodowej oraz mogitach
wojennych,

29. Prowadzenie ksiggowo$ci w zakresie obstugi wodociagu, kanalizacji, odbioru odpadéw plynnych od
uzytkownikow indywidualnych oraz os6b prawnych, tj.:

a) prowadzenie ewidencji — rejestru umow na dostawe wody, odbidr §ciekow do kanalizacji,
b) wystawianie faktur VAT za dostawe wody, odbior sciekow do kanalizacji,

¢) rozliczanie inkasentow,

d) ksiggowanie dokonywanych wplfat,

e) windykacja naleznosci od dtuznikow,

30. Prowadzenie postgpowan w zakresie weryfikacji poprawnosci zlozonych deklaracji w sprawie
wysokos$ci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

31. Prowadzenie postgpowan w zakresie okre§lenia wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

32. Przeprowadzanie czynno$ci sprawdzajacych ikontrolnych wcelu weryfikacji prawidtowosci
wykazanych podstaw naliczania optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

33. Ksiggowanie wplat ztytulu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi na poziomie
ksiegowosci analitycznej, prowadzenie postepowan zwigzanych z okresleniem izwrotem stwierdzonych
nadptat z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

34. Windykacja naleznosci od dtuznikow w zakresie gospodarowania odpadami,
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35. Przygotowywanie danych do sprawozdan zrealizacji zadan z zakresu gospodarowania odpadami
komunalnymi,

36. Przygotowywanie projektow uchwat w sprawach dotyczacych utrzymania czystosci iporzadku
w gminie oraz gospodarowaniem odpadami komunalnymi,

37.Nadzér nad gospodarowaniem odpadami komunalnymi, wtym realizacj¢ zadan powierzonych
podmiotom odbierajacym odpady komunalne od wtascicieli nieruchomosci zamieszkatych,

38. Prowadzenie dzialan informacyjnych iedukacyjnych w zakresie prawidtowego gospodarowania
odpadami komunalnymi, a w szczegdlnosci w zakresie selektywnego zbierania odpadéw komunalnych,

39. Przygotowanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi,
40. Prowadzenie gospodarki odzieza robocza i ochronna,
41. Organizowanie zabezpieczenia powodziowego,

42. Nadzor nad pracg osob skierowanych przez powiatowy urzad pracy (stazystow, pracownikow robot
publicznych, pracownikow interwencyjnych, pracownikow prac spolecznie uzytecznych §wiadczacych prace na
stanowiskach robotniczych i obstugi) oraz 0s6b skierowanych przez sady do prac nieodptatnych,

43. Organizacja od strony technicznej imprez odbywajacych si¢ na terenie gminy,
44. Nadzor nad ujeciami wody do celow chemizacyjnych,

45. Przygotowywanie dokumentacji do kwalifikacji wojskowej oraz prowadzenie wszelkich spraw w tym
zakresie,

46. Prowadzenie spraw z zakresu spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego oraz spraw
wojskowych.

47. Prowadzenie spraw zwigzanych ze wspolnotami gruntowymi.

48. Prowadzenie spraw nalezacych do obowiazkow i kompetencji zarzadcy drog gminnych okreslonych
w przepisach o drogach publicznych, w zakresie zarzadzania siecia drog gminnych, zezwalania na
dokonywanie lokalizacji w pasie drogowym, przygotowania decyzji na zajecia pasa drogowego, prowadzenie
rejestru wydanych decyzji, orzekanie o przywrdceniu pasa drogowego drogi gminnej, prowadzenie ewidencji
drog, sporzadzanie informacji i gromadzenie danych o sieci drog,

49.

§ 15. Referat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska sklada sie z nastepujacych stanowisk
pracy:
1) Kierownika Referatu — stanowiska pracy ds. ksiggowania oplat za gospodarowanie odpadami

komunalnymi,
2) Stanowiska pracy ds. czynszow, oplat za wode i kanalizacje,
3) Stanowiska pracy ds. rolnictwa, spraw wojskowych, obrony cywilnej i reagowania kryzysowego
4) Stanowiska pracy ds. ochrony $rodowiska,

5) Konserwatora wodociagu,
6) Konserwatora oczyszczalni Sciekow i sieci kanalizacyjnej,
7) Konserwatora,

8) Kierowcy ciagnika — robotnika gospodarczego,

9) Gonca,
10)  Pracownikow skierowanych przez urzad pracy zatrudnionych na stanowiskach robotniczych
i obshugi.

§ 16. Do zadan Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:
1. Rejestracja urodzen, matzenstw, zgonow i innych zdarzen majacych wplyw na stan cywilny osob,

2. Sporzadzanie aktéw stanu cywilnego.
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3. Sporzadzanie i wydawanie odpiséw aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen.
4. Wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okoliczno$ci wytaczajacych zawarcie matzenstwa,

5. Przyjmowanie o$wiadczen o wstgpieniu w zwiazek malzenski oraz innych o$wiadczen zgodnie
z przepisami kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

6. Wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia matzenstwa za granica,

7. Prowadzenie postgpowan w sprawach sprostowania i uzupehnienia aktow stanu cywilnego,
8. Prowadzenie postgpowan w sprawach zmiany imion oraz nazwisk,

9. Sporzadzanie wnioskéw o nadanie medalu 50 — lecia pozycia matzenskiego,

10. Realizacja orzeczen sadowych,

11. Prowadzenie korespondencji z placowkami konsularnymi w sprawach obywatelstwa, zmiany imion
1 nazwisk, stanu cywilnego,

12. Obstuga organizacyjno — techniczna organéow Rady Gminy,
13. Prowadzenie ewidencji uchwal Rady Gminy i przedkladanie im organom nadzoru.

§ 17. Do zadan Z-cy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego - stanowiska pracy do spraw dowodéw
osobistych, ewidencji ludnosci i archiwum zakladowego nalezy:

1. Przyjmowanie i rejestrowanie wnioskow o wydanie dowodow osobistych oraz wydawanie dowodow
osobistych,

2. Sporzadzanie zeznan $wiadkdéw iwydawanie zaswiadczen na okoliczno$¢ prowadzenia badz pracy
w gospodarstwie rolnym,

3. Prowadzenie spraw z zakresu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych pracownikéow,
Prowadzenie spraw dotyczacych ochrony informacji niejawnych,

Prowadzenie archiwum zaktadowego,

4.

5.

6. Prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci,

7. Prowadzenie spraw z zakresu zameldowania i wymeldowania,

8. Prowadzenie statystyki sprawozdan w sprawie dowodow osobistych,
9. Sporzadzanie spisow wyborcow i prowadzenie rejestru wyborcow.
10. Zastgpowanie Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

§ 18. Do zadan stanowiska pracy do spraw dzialalno$ci gospodarczej i gospodarki nieruchomos$ciami
nalezy:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z wpisami do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalno$ci
Gospodarczej (CEID),

2. Udzielanie informacji o przedsigbiorcach w zakresie prowadzonej przez nich dziatalno$ci gospodarczej,

3. Przyjmowanie irealizacja wnioskow w sprawie zezwolen na sprzedaz ipodawanie napojow
alkoholowych,

4. Prowadzenie spraw numeracji porzadkowych nieruchomosci,

5. Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z gospodarowaniem i zarzadzaniem gminnymi zasobami
nieruchomosci (grunty, budynki, lokale),

6. Zatatwianie spraw zwigzanych z komunalizacjg gruntow,

7. Organizowanie przetargéw na sprzedaz nieruchomosci gminnych,
8. Prowadzenie spraw zwigzanych z uzytkowaniem wieczystym,

9. Prowadzenie spraw zwigzanych z podzialem nieruchomosci.

§ 19. Do zadan stanowiska pracy do spraw inwestycji, zagospodarowania przestrzennego, drég
gminnych i zamdéwien publicznych nalezy:
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1. Prowadzenie spraw dotyczacych warunkow zabudowy i zagospodarowania terenu,

2. Koordynacja dziatan zwigzanych z opiniowaniem, uzgadnianiem iopracowywaniem dokumentow
planistycznych gminy,

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z zagospodarowaniem przestrzennym gminy,
4. Prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem lokalizacji inwestycji celu publicznego,
5. Realizacja inwestycji gminnych i gminnych zadan infrastrukturalnych,

6. Opracowywanie, monitoring i aktualizacja dokumentéw strategicznych i programéw gospodarczych
gminy 1 miejscowos$ci z terenu gminy,

7. Przygotowanie irozliczanie wnioskow aplikacyjnych do pozyskiwania funduszy unijnych oraz
zewnetrznych srodkow finansowych na realizacj¢ zadan i projektoéw gminnych,

8. Organizacja i prowadzenie postepowan o udzielenie zamowien publicznych w oparciu o ustawg Prawo
zamoOwien publicznych,

9. Koordynowanie spraw zwigzanych z udzielaniem zamowien nie podlegajacych ustawie Prawo zamowien
publicznych,

10. Koordynacja rozktadow jazdy przewoznikéw wykonujacych zarobkowy przewo6z osob pojazdami
samochodowymi w regularnym transporcie,

11. Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem w energie elektryczna,

12. Prowadzenie spraw w zakresie biezacego utrzymania ikonserwacji oswietlenia na terenie gminy,
utrzymania i konserwacji o§wietlenia iluminacyjnego oraz nadzor nad ich realizacjg.

§ 20. Do zadan stanowiska pracy do spraw obslugi sekretariatu nalezy:

1. Prowadzenie kancelarii Urzedu, obstuga urzadzen biurowych sekretariatu, obstuga interesantow, pomoc
przy organizowaniu wyborow i referendow,

. Zaopatrywanie Urzedu w materialy biurowe, tablice informacyjne, pieczgcie urzedowe,
. Prowadzenie magazynku materialow biurowych,

. Nadzor nad przestrzeganiem porzadku i czysto$ci w pomieszczeniach biurowych,

. Otwieranie budynku Urzedu oraz zamykanie po zakonczonej pracy,

. Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikoéw Urzedu,

. Zaopatrywanie pracownikéw w §rodki higieny i napoje zgodnie wewnetrznymi zasadami Urzedu,

[c BN e Y Y N\

. Nadzoér nad upickszaniem publicznych terenéw zieleni w gminie,

9. Prowadzenie rejestru skarg, wnioskow 1ipetycji oraz nadzér nad ich terminowym 1irzeczowym
zalatwieniem,

10. Prowadzenie spraw dotyczacych sottysow, rad soteckich i zebran wiejskich,

11. Wspolpraca z organizacjami pozarzagdowymi,

12. Prowadzenie ewidencji zarzadzen Wojta,

13. Prowadzenie spraw dotyczacych dziatalnosci Rady Spolecznej SPZOZ w Gniewoszowie.
§ 21. Do zadan radcy prawnego nalezy:

1. Swiadczenie pomocy prawnej na rzecz Urzedu, aw szczegélnosci udzielanie porad prawnych
1 konsultacji pracownikom Urzedu oraz kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy,

2. Sporzadzanie opinii prawnych,
3. Opiniowanie pod wzgledem zgodnosci z prawem projektoéw uchwat wnoszonych na sesje Rady Gminy,

4. Opiniowanie pod wzgledem zgodnosci z prawem projektéw zarzadzen Wojta oraz innych aktow
wydawanych przez Wojta,

5. Opiniowanie pod wzgledem zgodnosci z prawem projektow umoéw zawieranych w imieniu gminy przez
Wojta,
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6. Wystepowanie przed sagdami i innymi urz¢gdami w ramach zastepstwa procesowego i prawnego,
§ 22. Do zadan informatyka nalezy:

1. Zabezpieczenie obstugi informatycznej Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych,

2. Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej oraz strony internetowej gminy,

3. Dysponowanie zasobami sieci komputerowej i administracji sieci,

4. Zabezpieczenie danych poprzez prowadzenie archiwizacji danych,

5. Zapewnienie ochrony systemoéw informatycznych przed dostepem osob nieupowaznionych,

6. Ochrona danych osobowych w systemach informatycznych,

7. Szkolenie pracownikow w zakresie obstugi programoéw komputerowych.

§ 23. Do zadan stanowiska pracy pomoc administracyjna nalezy:

1. przygotowywanie materiatdbw promocyjnych, wspotpraca zagencjami, firmami i jednostkami
reklamowymi oraz tworcami w tym zakresie,

2. prowadzenie zadan w zakresie promocji gminy,
3. przygotowywanie projektéw publikacji tematycznych wlasnych,
4. propozycje w zakresie opracowywanych folderow i wizytowek gminy, map itp.,

5. organizowanie festynow, wystaw, konferencji ikonkursow w gminie, oraz innych wydarzen
kulturalnych,

6. prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmem $wietlic wiejskich.

§ 24. Do zadan stanowiska pracy woznego nalezy:

1. Utrzymywanie nalezytego porzadku wewnatrz budynku oraz przed budynkiem Urzedu,

2. Dostarczanie przesytek pocztowych do urzgdu pocztowego,

3. Przygotowywanie sali konferencyjnej pod obrady Rady Gminy oraz posiedzen komisji statych.

§ 25. Do zadan glownego ksiegowego budzetu oSwiaty nalezy:

1. Prowadzenie rachunkowosci jednostek o§wiatowych.

2. Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi.

3. Dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym.

4. Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci irzetelnosci dokumentoéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.

5. Sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych jednostek oswiatowych.
6. Przygotowywanie materiatdw do opracowania projektow planéw finansowych jednostek oswiatowych.
7. Sprawdzanie pod wzgledem formalno — rachunkowym dokumentéw ksiggowych.

8. Dekretowanie 1biezace dokonywanie zapisow w urzadzeniach ksiggowych oraz analizowanie stanu
naleznosci, zobowigzan, planu realizacji dochodow i wydatkow jednostek oswiatowych.

9. Sprawdzanie czy dysponowane $rodki nie spowoduja przekroczenia planu wydatkow.
10. Przypisywanie naleznosci i odsetek stanowiacych dochody jednostek oswiatowych.
11. Ewidencjonowanie i ksiggowanie naktadow inwestycyjnych, remontowych i ich rozliczanie.

12. Przygotowywanie danych do systemu informacji o$wiatowe] w zakresie kosztow poszczegdlnych
jednostek.

13. Naliczanie funduszu $wiadczen socjalnych jednostek o$wiaty iprzekazywanie na wyodrebniony
rachunek.

14. Rozliczanie intendentek z zaliczek pobranych na zakup zywnosci.

15. Rozliczanie kosztow zywienia w stotdwce szkolnej.
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16. Sporzadzanie deklaracji czastkowych VAT.

Rozdzial 5.
ZASADY PODPISYWANIA PISM I DOKUMENTOWORAZ ZASADY UDZIELANIA
UPOWAZNIEN I PELNOMOCNICTW

§ 26. Do podpisu Wojta zastrzezone sg w szczegolnosci:

1. Pisma kierowane do naczelnych i centralnych organow wladzy i administracji rzadowej, Rady Gminy,
postoéw, senatorow, przedstawicielstw dyplomatycznych i konsularnych,

2. Zarzadzenia Wojta,

3. Pisma zawierajace oswiadczenie woli Urzedu jako pracodawcy,

4. Decyzje, zarzadzenia i zaswiadczenia w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publiczne;.
§ 27. Do Sekretarza i Skarbnika nalezy:

1. Podpisywanie pism w sprawach nalezacych do zakresu ich zadan,

2. Podpisywanie decyzji, postanowien, zaswiadczen w sprawach indywidualnych z zakresu administracji
publicznej oraz pozostatych pism i dokumentéw w ramach udzielonych upowaznien.

§ 28. 1. Wojt moze okresli¢ rodzaje spraw do podpisywania w jego imieniu podlegtym pracownikom.

2. Dokumenty przedstawiane do podpisu powinny by¢ dodatkowo parafowane przez radcg¢ prawnego,
w przypadku gdy sa to:

1) projekty uchwat i zarzadzen,

2) umowy z wykonawcami inwestycji gminnych, umowy najmu, umowy dzierzawy, pozostale umowy
cywilnoprawne,

3) decyzje administracyjne w skomplikowanych sprawach.
3. Rejestr upowaznien, o ktorych mowa w § 26 1 § 27 prowadzi Sekretarz Gminy.

Rozdzial 6.
ZASADY ZAMAWIANIA, UZYWANIA I PRZECHOWYWANIA PIECZECI URZEDOWYCH

§ 29. 1. Do sktadania zamowien na pieczecie urzegdowe dla poszczegdlnych referatdow oraz pieczeci
imiennych upowaznieni sg kierownicy referatow oraz osoby zajmujace samodzielne stanowiska pracy.

2. Zamowienie na pieczecie nastepuje na pisemny wniosek kierujacego referatem do pracownika ds.
obstugi sekretariatu.

3. O potrzebie i celowosci zamowienia pieczgci decyduje Wojt lub Sekretarz akceptujac wniosek.

4. Wykonane pieczgcie rejestrowane sg przez pracownika ds. obslugi sekretariatu w rejestrze pieczgci
urzedowych.

5. Pracownik, z ktérym zostata rozwigzana umowa o pracg zobowigzany jest do zwrotu posiadanej pieczeci.

6. Pieczecie przechowywane sa przez pracownika zatrudnionego na stanowisku pracy ds. obshugi
sekretariatu, ktory odpowiada za bezpieczenstwo ich przechowywania.

Rozdzial 7.
USTALENIA KONCOWE

§ 30. 1. Wykaz obowiazkow i odpowiedzialnosci poszczegdlnych pracownikow Urzedu zawieraja zakresy
czynnosci.

2. W ramach stanowisk pracy obowigzuje wymienialno$¢ zadan w przypadku nieobecnosci w pracy. Wykaz
zastgpowalnosci poszczegolnych stanowisk pracy stanowi zatgcznik Nr 2 do niniejszego regulaminu.

3. Wszyscy pracownicy Urzedu odpowiadaja w ramach swoich kompetencji za merytoryczng i formalna
prawidtowos¢, legalno$¢ i celowos¢ przygotowanych przez siebie pism.

4. Zasady dotyczace standardow w tworzeniu projektow uchwal, zarzadzen, korespondencji i pism
urzedowych okresla odrgbne zarzadzenie.
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5. Ustala si¢ symbole literowe dla referatow oraz samodzielnych stanowisk pracy zgodnie z podziatem
obowigzkow.

6. Wykaz symboli literowych okresla zatacznik N r 3 do regulaminu organizacyjnego.

§ 31. Zmiany regulaminu organizacyjnego wymagaja trybu przewidzianego dla jego nadania.

Wéjt Gminy Gniewoszow

Marcin Szymon Gac

Id: 89918C46-1719-49EC-B23D-DADE8SA831256. Podpisany Strona 14



SKARBNIK GMINY

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY GNIEWOSZOW
Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 49A/2022 Wojta Gminy Gniewoszow z dnia 11 lipca 2022r.

WOJT GMINY

REFERAT GOSPODARKI
KOMUNALNEJ I

OCHRONY SRODOWISKA

REFERAT
FINANSOWY

- Z-ca Skarbnika Gminy —
stanowisko pracy ds.
ksiegowosci budzetowej

- Stanowisko pracy ds.
wymiaru podatkow i optat
lokalnych

- Stanowisko pracy ds.
ksiegowosci podatkowej i
egzekucji naleznosci

- Stanowisko pracy ds. ptac

- Stanowisko pracy ds.
ksiegowosci budzetowej
(przelewy) ¥ etatu

- Pomoc administracyjna

KIEROWNIK REFERATU
Stanowisko pracy ds.
ksiegowania optat za

gospodarowanie odpadami

komunalnymi

SEKRETARZ GMINY

KIEROWNIK USC

Stanowisko pracy ds. obstugi sekretariatu

Zastepca Kierownika USC —
Stanowisko pracy ds. dowod6w osobistych,
ewidencji ludnosci i archiwum zaktadowego

- Stanowisko pracy ds.
czynszéw, oplat za wode i
kanalizacje

- Stanowisko pracy ds.
rolnictwa, spraw
wojskowych, obrony cywilnej
i reagowania kryzysowego

- Stanowisko pracy ds. ochrony
Srodowiska

- Konserwator wodociagéow

- Konserwator oczyszczalni
Sciekow i sieci kanalizacyjnej

- Konserwator

- Kierowca ciggnika — robotnik
gospodarczy

- Goniec

- Pracownicy i stazysci
skierowani przez urzad pracy
zatrudnieni na stanowiskach

robotniczych i obstugi

\

wozny

Radca prawny ¥ etatu

Informatyk % etatu

Stanowisko pracy ds. inwestycji,
zagospodarowania przestrzennego, drog
gminnych i zamoéwien publicznych

Stanowisko pracy ds.
dziatalnosci gospodarczej,
gospodarki nieruchomos$ciami,
sbraw D.DoZ

Gloéwny ksiegowy budzetu oswiaty

Pomoc administracyjna

Wéjt Gminy Gniewoszow
/-/ Marcin Szymon Gac

Pttt
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Zalacznik Nr 2

Wykaz zastgpowalnosci stanowisk pracy Urzedu Gminy Gniewoszow

REFERAT FINANSOWY

ksiggowosci budzetowe]

Lp. Nazwa stanowiska pracy Kogo zastepuje Przez kogo
zastepowany
1 Skarbnik Z-ca Skarbnika Z-ca Skarbnika
2 Z-ca Skarbnika — stanowisko pracy ds. Skarbnik Skarbnik

3 Stanowisko pracy ds. wymiaru
podatkow 1 optat lokalnych

Stanowisko pracy ds.
ksiggowosci
podatkowej 1 egzekucji
naleznosci

Stanowisko pracy ds.
ksiggowosci
podatkowej 1 egzekucji
naleznosci

4 Stanowisko pracy ds. ksiggowosci Stanowisko pracy ds. | Stanowisko pracy ds.
podatkowej 1 egzekucji naleznosci wymiaru podatkéw i | wymiaru podatkow i
optat lokalnych optat lokalnych
5 Stanowisko pracy ds. ptac Stanowisko pracy ds. | Stanowisko pracy ds.
ksiggowosci ksiegowosci
budzetowej budzetowe;j
6 Stanowisko pracy ds. ksiggowosci Stanowisko pracy ds. | Stanowisko pracy ds.
budzetowej ptac ptac
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REFERAT
GOSPODARKI KOMUNALNEJ I OCHRONY SRODOWISKA

Lp. Nazwa stanowiska pracy Kogo zastepuje Przez kogo
zastepowany
1 Kierownik referatu - stanowisko pracy | Stanowisko pracy ds. Stanowisko pracy ds.
ds. ksiggowania optat za czynszow, optat za wode |  czynszow, oplat za
gospodarowanie odpadami 1 kanalizacj¢ wodg 1 kanalizacje
komunalnymi
2 Stanowisko pracy ds. czynszow, optat |  Kierownik referatu - Kierownik referatu -
za wodg i kanalizacje stanowiska pracy ds. stanowiska pracy ds.
ksiegowania optat za ksiggowania oplat za
gospodarowanie gospodarowanie
odpadami komunalnymi odpadami
komunalnymi
3 Stanowisko pracy ds. rolnictwa, spraw | Stanowiska pracy ds. Stanowiska pracy ds.
wojskowych, obrony cywilnej i ochrony srodowiska ochrony $rodowiska
reagowania kryzysowego
4 Stanowiska pracy ds. ochrony Stanowisko pracy ds. Stanowisko pracy ds.
srodowiska rolnictwa, spraw rolnictwa, spraw
wojskowych, obrony wojskowych, obrony
cywilnej i reagowania | cywilnej i reagowania
kryzysowego kryzysowego
5 Konserwator wodociggow Konserwator Konserwator
oczyszczalni §ciekdw 1 | oczyszczalni $ciekow 1
sieci kanalizacyjnej sieci kanalizacyjnej
6 Konserwator oczyszczalni Sciekow 1 Konserwator Konserwator
sieci kanalizacyjnej wodociggow wodociggow
7 Konserwator Konserwator Konserwator
oczyszczalni $ciekow 1 wodociagow,
sieci kanalizacyjnej Kierowca ciagnika —
robotnik gospodarczy
8 Kierowca ciggnika — robotnik Konserwator Konserwator
gospodarczy wodociggow wodociggow
9 Goniec Stanowisko pracy ds. Pracownik robot
obstugi sekretariatu publicznych
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SAMODZIELNE STANOWISKA PRACY
ORAZ STANOWISKA POMOCNICZE 1 OBSLUGI

Lp. Nazwa stanowiska pracy Kogo zastepuje Przez kogo
zastepowany
1 Sekretarz Woit -
2 Stanowisko pracy ds. obstugi Stanowisko pracy ds. | Pomoc administracyjna
sekretariatu obstugi rady gminy
3 Kierownik USC Zastegpca Kierownika Zastegpca Kierownika

USC - stanowisko pracy USC - stanowisko
ds. dowoddéw osobistych | pracy ds. dowodow
1 ewidencji ludnosci osobistych 1 ewidencji

ludnosci
4 Zastepca Kierownika USC - Kierownik USC Kierownik USC
stanowisko pracy ds. dowodow
osobistych i ewidencji ludnosci
5 Stanowisko pracy ds. dzialalnosci Stanowisko pracy ds. Stanowisko pracy ds.
gospodarczej 1 gospodarki inwestycji, inwestycji,
nieruchomos$ciami, zagospodarowania zagospodarowania
przestrzennego, drog przestrzennego, drog
gminnych i zamowien | gminnych i zaméwien
publicznych publicznych
6 Stanowisko pracy ds. inwestycji, Stanowisko pracy ds. Stanowisko pracy ds.
zagospodarowania przestrzennego, dziatalnosci dziatalnosci
drog gminnych i zamowien gospodarczej i gospodarczej i
publicznych gospodarki gospodarki
nieruchomos$ciami, nieruchomo$ciami,
7 Informatyk - Stanowisko pracy ds.
inwestycji,
zagospodarowania

przestrzennego, drog
gminnych 1 zamowien
publicznych

8 Radca prawny - Osoba zatrudniana w
ramach zastgpstwa lub
umowy zlecenia

9 Wozny - Osoba zatrudniana w
ramach zastgpstwa lub
umowy zlecenia

10 Gltowny ksiegowy budzetu o§wiaty Osoba zatrudniana w Osoba zatrudniana w
ramach zastgpstwa lub | ramach zastepstwa lub
umowy zlecenia umowy zlecenia

Wojt Gminy Gniewoszow
/-/ Marcin Szymon Gac
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Zatacznik Nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego

Wykaz symboli literowych na poszczegolnych stanowiskach pracy z podzialem na

zakres spraw prowadzonych przez pracownikow zgodnie z zakresem obowigazkow

Lp.

Referaty- samodzielne stanowiska pracy

Sprawy prowadzone
zgodnie z zakresem
obowiazkow

Symbol literowy

Sekretarz
Stanowisko pracy do spraw obstugi
sekretariatu
pomoc administracyjna

- sprawy organizacyjne
urzedu, sprawy
promocji gminy

- sprawy kadrowe

- sprawy oswiaty

- wybory

OR

OR
oW
WG

Stanowisko pracy do spraw inwestycji,
zagospodarowania przestrzennego, drog
gminnych i zamowien publicznych

- zagospodarowanie
przestrzenne,
oswietlenie uliczne,

- inwestycje,
zamoOwienia
publiczne;

- sprawy drogownictwa

GTK

7p

DG

REFERAT GOSPODARKI
KOMUNALNEJ I OCHRONY
SRODOWISKA

- sprawy z zakresu
rolnictwa,

- sprawy z zakresu
utrzymania czystosci,
gospodarki odpadami,
ochrony s$rodowiska,
ochrony przyrody,
ochrony zwierzat,
wody, kanalizacji,
oczyszczalni $ciekow,
ochrona  zabytkow,
wspolnoty gruntowe

- sprawy z zakresu
obrony cywilnej

- sprawy wojskowe

GK

SO

GSK

Stanowisko pracy do spraw dziatalnosci
gospodarczej i gospodarki
nieruchomosciami

- dziatalnos$¢
gospodarcza

- gospodarka
nieruchomosciami

HU

GT
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- gospodarka GKM
komunalna,
5 URZAD STANU CYWILNEGO - sprawy dowodow SO
osobistych
- sprawy  socjalne SC
pracownikow
- sprawy zeznan ZUS
swiadkow
- archiwum zakladowe OR
- ewidencja ludnosci SO
- sprawy z zakresu USC
urzedu stanu
cywilnego
- obstuga rady gminy BRG
REFERAT FINANSOWY - finanse gminy FN
Radca prawny - obstuga  prawna OR
gminy
8 Glowny ksiegowy budzetu oswiaty - finanse jednostek FN
o$wiatowych
9 Informatyk - obsluga OR
informatyczna

Wojt Gminy Gniewoszow

/-/ Marcin Szymon Gac
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